MIN[ Checklist pentru Gestionarea Timpului:
Planificarea unei Zile Productive

incepe-ti ziua cu claritate:

Defineste-ti cele 3 obiective principale ale zilei. Ce trebuie sa realizezi neaparat
astazi?

Revizuieste lista de sarcini: Identifica ce activitati pot fi eliminate, delegate sau
amanate.

Tips: foloseste planificatorul de program zilnic!

Prioritizeaza sarcinile: N

Foloseste matricea prioritatilor (Important/Urgent) pentru a prioritiza
sarcinile. incepe cu cele importante si urgente.

imparte sarcinile mari in pasi mai mici, actionabili si mai usor de gestionat.

Blocheaza timp pentru fiecare activitate N
Planifica-ti timpul: Stabileste un interval de timp pentru fiecare sarcina si
foloseste tehnica Pomodoro (25 minute de lucru, 5 minute pauza).

Programeaza pauze regulate pentru a-ti reincarca energia si a-ti mentine
productivitatea pe parcursul zilei.

Fii realista cu timpul tau: “

Nu supraincarca programul: Lasa spatiu pentru neprevazut si incearca sa nu iti
planifici mai mult de 70-80% din zi.

invata sa spui ,NU” sarcinilor care nu contribuie la obiectivele tale principale.

Elibereaza-te de distrageri: N
Elimina notificarile de pe telefon sau aplicatiile care te pot intrerupe.

Stabileste timpuri fixe pentru email si mesaje, astfel incat sa nu fii intrerupta
de fiecare data cand primesti o notificare.
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[ CHECKLIST PENTRU GESTIONAREA TIMPULUI:

PLANIFICAREA UNEI ZILE PRODUCTIVE

Revizuieste si ajusteaza planul in timpul zilei: N

La pranz, fa un mic check-in cu tine insati: Ce progrese ai facut? Mai este ceva

ce trebuie sa ajustezi?
Replanifica sarcinile ramase pentru finalul zilei sau pentru urmatoarea zi, daca

este necesar.

incheie ziua cu o evaluare: .

Revizuieste obiectivele atinse: Ce ai realizat astazi si ce ai putea imbunatati?

Planifica-ti sarcinile importante pentru ziua urmatoare, astfel incat sa incepi cu
claritate dimineata.

Evaluarea zilei N

Sarcini pentru maine ~
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